
www.libel.fr

Constituer un 
dossier de candidature 

dématérialisé

LOGICIEL
Libel Office Appels d’Offres

Version 2019.03.0.00



www.libel.fr 2

Préparation
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Préparation

Paramétrage de 

votre société

Renseignez les informations de 

votre société.

Ces éléments se reporteront 

automatiquement dans les 

Modèles de documents et donc 

dans vos candidatures.
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Préparation

Remplissage des Modèles

Cette phase est très importante.

En ajoutant ici vos documents récurrents, 

vous créez une bibliothèque de modèles 

dans lesquels vous pourrez piocher par la 

suite pour constituer rapidement vos 

candidatures.

Les informations concernant votre société 

et chaque candidature pourront se 

reporter automatiquement. 

Note : 

C’est dans cet onglet que sont stockés les 

documents officiels automatisés (DC).
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Préparation

Cas particulier : 

Réponse en groupement

Ajoutez les coordonnées de chaque 

cotraitant dans le carnet d’adresse 

dans la famille « Groupement ».

Ajoutez aussi les documents 

de chacun (attestations, 

kbis, assurances, RIB…)
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Choisir une annonce
à étudier
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Choisir une annonce à étudier 

Allez dans Annonces1

2 Sélectionnez une annonce à étudier

1

3 L’annonce vous intéresse ? 

Cliquez sur « Etudier et 

répondre »

3

2

Si vous choisissez finalement de 

ne pas y répondre, cochez la case 

« Abandonnée » pour que cette 

annonce ne fasse plus partie de 

vos statistiques.
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Candidature
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Présentation du menu 

Candidatures (réponses)

Coordonnées de l’acheteur

Annonce d’origine

Documents du marchés (RC / DCE / BPU…)

Saisie du ou des lots

A remplir si vous répondez en groupement

C’est ici que vous construisez, signez et 

déposez votre candidature dématérialisée

Date de réponse que vous 

souhaitez voir apparaitre sur tous 

les documents de votre offre

Candidatures
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C’est ici que vous stockez tous 

les documents de l’acheteur 

relatifs à l’appel d’offres.

1

2

1 Cliquez pour ajouter 

automatiquement depuis la 

plateforme acheteur les 

documents d’étude 

Ex : RC/DCE…

(pour consultation uniquement)

2 Sélectionnez les documents 

que vous voulez ajouter à vos

documents de réponse et ainsi 

pouvoir les modifier.

> Documents d’études

Candidatures
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- Etude de prix

- Mémoire technique

- Dossier de capacités

C’est ici que vous rassemblez et 

modifiez tous les documents qui 

constitueront votre offre :

> Documents de réponse

Candidatures

Cliquez pour ajouter des 

documents
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Ajout de documents automatisés 

présents dans vos modèles (avec 

remplissage automatique grâce aux 

champs de fusion) 

A

B

C

Ajout d’autres documents, externes au 

logiciel 

Ajout de documents présents dans 

l’onglet document d’études 

(ex : BPU, DPG, Acte d’engagement…)

L’ajout de documents 

propose 3 choix possibles :

A

B

C

> Documents de réponse

Candidatures
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Organisation des fichiers

Création et signature du dossier

Dépôt du dossier sur la plateforme 

de dématérialisation

Vous avez maintenant intégré 

l’ensemble des documents de votre 

offre.

Il reste à finaliser votre candidature 

en 3 étapes :

Créez et déposez votre dossier 

de candidature en suivant 

ces 3 étapes

> Documents de réponse

Candidatures

1

2

3
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Votre dossier sera constitué selon l’ordre et les noms 

des dossiers et documents listés.

Il est donc important de bien les hiérarchiser et de 

les nommer correctement pour une lecture agréable 

et compréhensible par l’acheteur.

1 Ordonner et renommer

Cliquez et déplacez 

les lignes pour ordonner

Cliquez pour 

renommer

> Documents de réponse

Candidatures
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Choisir le certificat électronique à utiliser pour 

signer vos documents 

ou cliquez sur « Ignorer » si vous ne voulez pas 

signer.

Note : 

La signature électronique n’est pas à l’heure 

actuelle systématiquement demandée par les 

acheteurs, mais elle reste courante et donc très 

fortement recommandée.

2 Créer et signer le dossier

> Documents de réponse

Candidatures
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Choisissez le dossier dans lequel 

votre candidature sera 

enregistrée sur votre ordinateur

Convertissez les documents en 

pdf ou conservez les formats 

initiaux

Si vous avez opté pour la conversion 

en pdf, choisissez la forme de votre 

dossier : 1 seul fichier pdf général, 

ou 1 pdf par dossier, ou des pdf

séparés par dossier

Choisissez le type de signature 

électronique (intégrée à votre 

réponse ou séparée dans un jeton 

externe)

Cliquez sur signer pour générer la candidature

Ou « Signer et envoyer par mail » pour insérer le dossier en pièce jointe 

dans un mail (attention, non recevable par l’acheteur)

1

2

3

4

5

Définissez les options de 

constitution de votre dossier de 

candidature

> Documents de réponse

Candidatures

2 Créer et signer le dossier
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Le dossier dans lequel vous avez choisi 

d’enregistrer votre candidature s’ouvre 

dans l’explorateur de votre ordinateur.

Vous retrouvez ici les fichiers de votre 

candidatures générés par le logiciel.

Ils sont aussi accessibles via les FAVORIS 

(= ACCES RAPIDE sur Win 10).

> Documents de réponse

Candidatures

2 Créer et signer le dossier
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Il ne vous reste plus qu’à déposer votre 

candidature en cliquant sur le bouton 3 : 

« Déposer Plateforme Acheteur »

3 Déposer sur la Plateforme 

Acheteur

> Documents de réponse

Candidatures
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Dossier de la 

candidature sur 

votre ordinateur

Plateforme  

acheteur

Glissez-déposez les fichiers de 

votre candidature dans la zone 

de dépôt sur la plateforme de 

l’acheteur.

> Documents de réponse

Candidatures

3 Déposer sur la Plateforme 

Acheteur
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> Documents de réponse

Candidatures

Votre candidature est terminée.

La plateforme vous envoie par 

email une confirmation (bordereau 

de dépôt).

Ajoutez cette preuve de dépôt 

dans vos documents de réponse.

Ajouter la preuve de dépôt
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> Acheteur public/privé

Candidatures

Pour permettre un suivi correct 

dans le module statistiques, 

mettez à jour le statut de votre 

candidature en cochant la case 

« Envoyée ».

Cochez : Envoyée
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47 rue Cuvier – 69006 Lyon

Tél : 04 72 74 22 31

Bonnes candidatures !


